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Syfte och mal

Syftet med riktlinjen ar att sakerstilla en enhetlig benamning av dokument

— i filnamn, titel i systemstod och rubrik i dokumentets loptext.

Riktlinjen ska ocksa tydliggora varfor en klar, lattbegriplig och informativ
dokumentbendmning ar viktig. En korrekt bendamning forbattrar
sokbarheten i dokumenthanteringssystem, i olika sokfunktioner, pa
intranatet, i arkivet, bland styrdokument, i diariet och i sorteringen av

iFeed-floden.

Férandringar sedan foregaende version

Las detaljerade forandringar under rubriken Forsandringsprotokoll.

o Fortydligad struktur och terminologi

o Ny och mer detaljerad standard for dokumentnamn

o Tydligare regler for klarsprak och informationssiakerhet
o Ny/utokad riktlinje for SOFIA och SOFIA STYR

o Uppdaterade regler for datum och versionsnummer

o Utokad riktlinje for Public 360

Ansvar

Varje medarbetare ansvarar for att de dokument som skapas eller upprattas
som allméin handling inom foérvaltningen far en korrekt benamning enligt

denna riktlinje. Ansvar foljer linjeorganisationen.

Omfattning

Riktlinjen galler for samtliga dokument som hanteras inom forvaltningens

dokumenthanteringssystem, oavsett dokumenttyp eller funktion.

Allmanna handlingar

En allmén handling ar ett begrepp som utgar fran offentlighetsprincipen

som den definieras i tryckfrihetsforordningen.

En handling definieras strikt sett som information i en mangd olika former

(pappershandlingar, datafiler, ljudband, etcetera) som forvaras hos,
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inkommit till eller upprattats av en svensk myndighet samt kommunala

bolag.

En allmén handling ar offentlig om den inte skyddas av sekretess enligt

offentlighets- och sekretesslagen. Ett dokument som innehéller

sekretessbelagda uppgifter behover inte bli sekretessbelagt i sin helhet utan

anses offentlig om de sekretessbelagda uppgifterna redigeras bort.

Generella regler for att benamna
dokument

For att handlingar ska kunna sokas fram och hittas pa ett enkelt och
tillforlitligt satt ar det viktigt att:

o

o

(@]

anvanda en tydlig, informativ och hallbar bendmning

skriva i klarsprak och undvika forkortningar och interna uttryck
utforma titeln sa att d&ven allménheten forstar vad handlingen
handlar om utan att behova begéira ut den

aldrig skriva in namn eller andra personuppgifter i den offentliga
titeln

inte ta med skyddsvard information, till exempel sekretessbelagda
uppgifter eller personuppgifter, i filens titel

vara konsekvent i hur dokument bendmns, sa att samma typ av

dokument alltid far samma typ av benamning

Allmant om att benamna dokument

Dokument kan behéva bendmnas pa olika sétt beroende pa var de visas. De

tre viktigaste bendmningarna ar:

o

Filnamn i systemstodet — Det namn dokumentet har i
systemstodet och i filsystem (till exempel Office 365).

Titel i systemstodet — Detta ar dokumentets rubrik som visas i
soktjanster, vid lankning och i olika vyer i systemet.

Rubrik i Ioptext (inne i dokumentet) — Dokumentets

huvudrubrik eller rubriken pa forsittssidan i sjilva filen.
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Struktur for att benamna dokument

En tydlig, lattbegriplig och informativ bendmning ar en grundforutsattning
for att vara allmanna handlingar ska kunna sokas fram och hittas pa ett

effektivt satt.

Varje handling ska kunna lokaliseras och tas fram oavsett vem som
efterfragar den — i vart eget arbete, vid tillsyn och inspektioner eller nar

allmanheten begar ut den.

Benamna dokument i SOFIA och SOFIA
STYR

SOFIA star for Samarbete och Forvaring i Arkiv och ar Vastra
Gotalandsregionens IT-stod for digital dokumenthantering som stodjer ett
dokuments hela livscykel fran arbetsmaterial till arkivering samt 6kar

mojligheten att soka fram allmadnna handlingar.

Fortydligande om dokumentegenskaper i
systemstddet

*Namn = Filnamn i systemstodet som visas pa samarbetsytan.

*Rubrik = Titel i systemstodet som foljer med till mellanarkivet och visas i

soktjanster.

Filnamn i systemstodet (dokumentets namn)
Dokumentets namn ar det filnamn som dokumentet far nar det skapas i
dokumenthanteringssystemet, i datorns filsystem eller andra Microsoft 365

program.

Namnet ska alltid vara identiskt med dokumentets rubrik och

utformas pa samma sitt. Det ska besta av:
o beskrivande nyckelord, och dokumenttyp/handlingstyp
Filandelsen laggs automatiskt till beroende pa filformat.

Exempel: Internlogistik, hantering av paket med ofullstandig adress —

Rutin.docx

Rubrik: Benamna dokument - Riktlinje
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Titel i systemstodet (dokumentets rubrik)

Titeln ar den benamning som visas i alla system diar dokumentet kan sokas

fram eller lasas, till exempel i:

o SOK

o Mellanarkivet

o Hittai arkivet

o Hitta styrande dokument
o Webb och intranat

o iFeed-floden

Rubriken ska alltid vara identisk med namnet och utformas pa samma

satt. Den ska besta av:

o beskrivande nyckelord, och

o dokumenttyp/handlingstyp
Exempel: Internlogistik, hantering av paket med ofullstindig adress —

Rutin

Rubrik i Ioptext (inne i dokumentet)
Dokumentets rubrik i 16ptexten ar den huvudrubrik som visas inne i sjalva

dokumentet, till exempel pa forsattssidan.

Har ska rubriken skrivas med korrekt svensk meningsuppbyggnad,

och darfor kan den skilja sig fran filnamnet och titeln i systemstodet.

Rubriken ska tydligt beskriva dokumentets innehéall och vara formulerad

som en lasbar mening.

Exempel: Rutin vid hantering av paket med ofullstandig adress

Uppbyggnad av dokumentnamn
Namn/rubrik, nyckelord, dokumenttyp/handlingstyp

Namn ska utformas enligt féljande princip:

o Beskrivande nyckelord separerade med komma + mellanslag
o foljt av dokumenttyp/handlingstyp efter tankstreck (-)

Rubrik: Benamna dokument - Riktlinje 6
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Mall: Nyckelord 1, nyckelord 2, nyckelord 3 - Dokumenttyp/handlingstyp

Observera:

o Nyckelord kan vara ett eller flera ord eller en kort beskrivande fras.
o Filandelsen (till exempel .docx) satts automatiskt utifran valt

filformat.

Datum och versionsnummer i dokumentnamn
Datum ska skrivas enligt standardformatet AAAA-MM-DD. Datum eller
versionsnummer ska inte inga i dokumentnamnet, utom i periodiska

redovisande dokument dir datum kan inga, till exempel i:

o motesanteckningar och eller protokoll
o rapporter

o tids- och aktivitetsplaner

Exempel: 2026-02-01 APT [Enhet] — Mo6tesanteckningar

Uppdateringsdatum och versionsnummer hanteras automatiskt av
dokumenthanteringssystemet. Om ett dokumentnamn innehéller datum
kan det skapa forvirring vid revidering eller uppdatering, eftersom

dokumentnamnet inte dndras per automatik.

Benamning i dokumenthanteringssystem

Styrande dokument (SOFIA STYR)

Principer:

o Rubrikiloptext (inne i dokumentet): skriv som en
meningsrubrik: dokumenttyp/handlingstyp + amne/nyckelord

o Filnamn i systemstodet SOFIA STYR,
webb/intraniat/iFeed/ldnkar: amne foljt av

dokumenttyp/handlingstyp, separerat med tankstreck (-).
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Exempel
Rubrik i loptext: skriv som en Rutin for hantering av returpost i
meningsrubrik: Vastra Gotalandsregionen

dokumenttyp/handlingstyp +

amne/nyckelord

Filnamn/titel pa dokument: (dmne Hantering av returpost i Vastra

— dokumenttyp/handlingstyp) Gotalandsregionen - Rutin.docx
SOFIA STYR: (dmne — Hantering av returpost i Vastra
dokumenttyp/handlingstyp) Gotalandsregionen - Rutin. docx
Webb/intranit/externwebb/ Hantering av returpost i Vastra
iFeed/lankar (amne — Gotalandsregionen - Rutin

dokumenttyp/handlingstyp)

Redovisande dokument/kontorsdokument (SOFIA)

Principer:

o Rubrik i loptext: Enligt mall for motesanteckningar
o Filnamn, SOFIA, webb/intranat/iFeed: datum — avsiandare

— dokumenttyp/handlingstyp.
Exempel
Rubrik i l6ptext: Enligt mall for m6tesanteckningar

Filnamn/titel pa dokument: (datum 2026-02-01
— avsandare — Forsorjningsforvaltningens
dokumenttyp/handlingstyp) ledningsgrupp -

Motesanteckningar.docx

SOFIA: (datum — avsandare — 2026-02-01
dokumenttyp/handlingstyp) Forsorjningsforvaltningens
ledningsgrupp -

Motesanteckningar.docx

Rubrik: Benamna dokument - Riktlinje 8
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Webb/intranit/externwebb/iFeed:

(datum — avsandare —

dokumenttyp/handlingstyp)

2026-02-01

Forsorjningsforvaltningens

ledningsgrupp - Motesanteckningar

Stodjande dokument (inkl. mallar, blanketter
etcetera/kontorsdokument (SOFIA)

Principer:

o Rubrik i loptext: skriv som en meningsrubrik:

dokumenttyp/handlingstyp + 4mne/nyckelord.

o Filnamn, SOFIA, webb/intranit/iFeed: nyckelord/iamne —

dokumenttyp/handlingstyp.
Exempel

Rubrik i l6ptext: skriv som en
meningsrubrik:
dokumenttyp/handlingstyp +

amne/nyckelord

Filnamn/titel pa dokument:
(nyckelord, amne —

dokumenttyp/handlingstyp)

SOFIA: (nyckelord, amne —
dokumenttyp/handlingstyp)

Webb/intraniat/Externwebb
(iFeed/lankar): (nyckelord, &mne —
dokumenttyp/handlingstyp)

Blankett for hantering av paket
med ofullstandig adress,

internlogistik

Internlogistik, hantering av paket
med ofullstandig adress -

Blankett.docx

Internlogistik, hantering av paket
med ofullstandig adress -
Blankett.docx

Internlogistik, hantering av paket

med ofullstandig adress - Blankett
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Arendehanteringssystem Public 360

Public 360 ar VGR:s system for diarieforing och drendeberedning.

I Public 360 finns det tre nivaer som ska namnges; arende, dokument och

fil. I samtliga fall ska man sitta en tydlig, lattbegriplig och informativ titel.

FOr arende

Satt en tydlig, lattbegriplig och informativ titel som beskriver vad hela

arendet handlar om. I forekommande fall, ange forvaltningsobjekt och

projektnummer. Undvik att samla handlingar arsvis/som ror olika

saker/har olika motparter/tillhor olika projekt i samma drende, sa kallade

samlingsiarenden. Exempel bendmning drende om 6verenskommelse eller

avtal:
Exempel
. . Genomforande av uppdrag projektledning Smarta
Rubrik pa arende i
Sofia, konsulttjanster
. Overenskommelse om genomférande av uppdrag
Rubrik pa dokument ) ) ]
projektledning Smarta Sofia
Overenskommelse om genomférande av uppdrag
Rubrik p4 fil 1 projektledning Smarta Sofia
Bilaga 1, prissattning — 6verenskommelse om
enomforande av uppdrag projektledning Smarta
Rubrik pa fil 2 Sem PPETES DI 5
Sofia
Bilaga 2, uppgiftsbeskrivning — 6verenskommelse
Rubrik pé fil 3 om genomférande av uppdrag projektledning
Smarta Sofia

Exempel benamning drende om anmalan:

Exempel

Rubrik pa drende

Negativa handelser eller tillbud med
Medicintekniska produkter (MTP) — [aktuell
produkt]

Rubrik: Benamna dokument - Riktlinje
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Anmalan om negativa handelser eller tillbud med
Rubrik pa dokument | Medicintekniska produkter (MTP) — [aktuell

produkt]

Anmalan om negativa handelser eller tillbud med
Rubrik pa fil 1 Medicintekniska produkter (MTP) — [aktuell

produkt]

For dokument

Lagg till for dokumentet specifik information, borja med handlingstyp
sedan till exempel datum, projektnummer och sjukhus. Vilka 6vriga
uppgifter som ska finnas med beror pa vad dokumentet giller. Om
handlingen ar knuten till ett visst projekt ska projektnummer anges. For

avtal behover avtalsnummer framga.

For fil

Dokument i Public 360 kan innehailla flera filer. Ge aven filer tydliga,
lattbegripliga och informativa rubriker for inte behova 6ppna filerna for att
forsta vad de handlar om. Det ar en fordel om filen har samma benamning

som dokumentet men med ett tillagg kring vad filen innehaller.
Exempel:
Bilaga 1, prislista — [dokumenttitel]

Bilaga 2, foljebrev — [dokumenttitel]

Benamna dokument, Public 360

Regionovergripande lista for bendmning av dokument i Public 360:

Beskrivning av inlagda fraser i Public 360 (vgregion.se)

Relaterade dokument

Dokumenthantering i Vastra Gotalandsregionen.pdf

Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

Regional rutin Diarieforing i Vistra Gotalandsregionen.pdf

Regional rutin Styrande dokument i Vistra Gotalandsregionen.pdf
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Relaterade lankar

Anvandarversion av Informationshanteringsplan -

Forsorjningsforvaltningen

Public 360 (diarieforing och drendeberedning) - VGR gemensamt

(vgregion.se)

SOFIA - VGR gemensamt (vgregion.se)

Styrande och stodjande dokument - Forsorjningsforvaltningen

Forandringsprotokaoll

Detta forandringsprotokoll sammanfattar de viktigaste Andringarna i den
reviderade versionen av Riktlinje for bendmning av dokument. Syftet ar att

tydliggora vad som aktualiserats, omformulerats, fortydligats eller lagts till.

Fortydligad struktur och terminologi
Fortydliganden kring skillnaden mellan:

o Namn/filnamn
o Rubrik/titel
o Rubrik i loptext i dokument

Tydligare krav att namn/filnamn och rubrik/titel ska vara identiska.

Ny och mer detaljerad standard for dokumentnamn

Infort en enhetlig struktur med:

o Nyckelord separerade med komma + mellanslag

o Dokumenttyp/handlingtyp angiven efter tankstreck

Exempeluppsiattningen ar utokad for att visa hur strukturen ska tillampas.

Tydligare regler for klarsprak och
informationssdkerhet

Nya konkreta krav pa att dokumentnamn ska:

o undvika interna uttryck eller forkortningar
o vara begripliga aven for allmanheten

o inte innehalla personuppgifter eller sekretessbelagd information

Rubrik: Benamna dokument - Riktlinje 12
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Ny/utokad riktlinje for SOFIA och SOFIA STYR

Mer detaljerad information kring:

o hur namngivning visas i olika vyer (SOK, intranit, iFeed med mera)
o skillnader i namngivning mellan styrande, redovisande och

stodjande dokument

Nya tabeller med exempel for: styrande dokument, redovisande dokument

och stodjande dokument.

Uppdaterade regler for datum och versionsnummer

Fortydligande att datum endast ska forekomma i periodiska redovisande

dokument (till exempel motesanteckningar och rapporter).

Versionshantering ska inte anges i dokumentnamn utan hanteras av

systemstodet.

Utokad riktlinje for Public 360
Fortydliganden kring hur:

e arenden ska benidmnas
¢ dokument kompletteras med relevant information (till exempel
projektnummer)

e filer inom ett dokument ska ges tydliga och informativa rubriker.

Tydligare hanvisningar till gemensamma fraser och styrande dokument.

Mindre justeringar
e Allman spraklig modernisering och klarspraksanpassning.
e Borttagna eller ssmmanslagna avsnitt for att skapa tydligare flode.

e Nya exempel for olika dokumenttyper.
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